, SU e PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
' PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
' DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES
TECNICAS

PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO PARA LA ADJUDICACION DEL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DEL CONTRATO DE
IMPRESION MASIVA DE DOCUMENTOS

(Referencia: 2021_C19_1500)

1 de junio de 2021



Sue PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

iNDICE

1 (0] =8| = 1 USRS 4
2 DEFINICIONES. ...ttt ettt h ettt et e b e sb e e she e ea e s bt en bt et e e beenbeesneennneen 5
2.1 Definicidn de 10S SErviCioS @SOCIAUOS. ........cciituiiitiieiitiieiie ettt ree e 5
2.2 Definicidn de eventos facturables ............cociiiiiiiiiii i 5
2.3 Definicién de niveles de servicio y calidad..............cooiiiiiiiiiiiiiiie e 6
2.1 CentroS de IMPIESION ...t e e e e e e e e e e e e e e e e sebb e e e eeaeeeesntsraeaaaeeanan 8
2.2 Caracteristicas comunes de 10S SEIVICIOS: .........ccuiiiiuiiiiiieiiie e 12
3 CARACTERISTICAS PARTICULARES DE LOS SERVICIOS.........ooooiiieieeenee e 15
3.1 SERVICIO M ettt ettt ettt et e s ettt e m e et e e te e et e e eneeeneeeneeeaaeeaaeeeneeaneeanneanean 15
3.1.1 Caracteristicas generales SERVICIO 1 ... 15
3.1.2 Especificaciones de los sobres, papel y materias primas SERVICIO 1 ..., 16
3.1.3 Especificaciones de las facturas impresas SERVICIO 1 ... 16
3.1.4 Especificaciones del ensobrado empaquetado y distribucion SERVICIO 1........ccccooiiiiiieen. 16
3.2 SERVICIO 2 .ttt ettt ettt ettt et e et e e te e et e e eaeeene e e et e aneeeaeeaneeeneeanneenean 18
3.2.1 Caracteristicas generales SERVICIO 2 ... 18
3.2.2 Especificaciones de los documentos impresos del SERVICIO 2 .........cccoooeiiiiiiiieiieec e, 19
3.2.3 Especificaciones del acabado, empaquetado y entrega a distribucién del SERVICIO 2............ 19
3.2.4 Especificaciones del papel SERVICIO 2.........ccuuiiiiiiii ettt 21
3.3 SERVICIO 3 .ttt b e bt h et b e h e Rttt e eae bt nhe e nnne e 22
3.3.1 Caracteristicas generales SERVICIO 3 ...ttt 22
3.3.2 Especificaciones de los documentos impresos del SERVICIO 3 ........cccooeiiiiiiiiiiiiee e, 22
3.3.3 Especificaciones de los sobres, papel y materias primas SERVICIO 3 ...........ccooiieiiiiiiiieeeen. 22
3.3.4 Especificaciones del ensobrado, empaquetado y distribucion SERVICIO 3.........cccccooveiinneeee. 23
4 RECURSOS HUMANOS Y ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ..o 24
4.1 ViIiNculacion CONTrACIUAN ..........ooouiiiiiii e 24
4.2 EStructura organizZatiVa............ooeeee i 24
4.3 Interlocucion, coordinacion y seguimiento del Acuerdo Marco...........occceiieeieii i 25
5 NIVELES DE SERVICIOS E INFORMES ..ot 27
Lo TRt O 1YY 1 S 27
Lo 11 o] ¢ o 1= S 27
6 PLANES DE CALIDAD DE SERVICIO, CONTROL Y SEGUIMIENTO OPERATIVO ................ 29
6.1 Plan de Calidad..........coooiiiiii e 29
6.2 Control y Seguimiento OPEratiVO...........uuiiiiiiiiiiiieiie e e e e e e e e e s e reeee s 29
6.3 AUAItOrIAs EXIEINAS ......cooiiiei et 30
7 PLANES DE CONTINGENCIA Y DE CONTINUIDAD DEL SERVICIO .....cccccoiiiiiiiiieieecene 31



7.1
7.2

8.1
8.2

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6

Sue PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

Plan de CONtINGENCIA .......ccoo i 31
Plan de continuidad del SErVICIO..........ccociiiiiiiiiee e 32
PLANES DE TRANSICION Y DEVOLUCION .....cooiuiiiiiiiiniiiieiesiesiessise e 33
Plan de tranSICION .........ooiiiie e 33
Plan de deVOIUCION ........ooii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e nneeeeeeaeeeannnnes 34
AINEXOS ..ottt ettt ettt ettt et e bt ehe e Rt e teeae e et eRe et e neeeeenaeeteere e teeaeeneereenens 35
ANEXO 1. VOLUMETRIAS ..ottt en s 35
ANEXO 2. EJEMPLOS DE DOCUMENTOS ..ottt ettt 36
ANEXO 3. RELACION DE EMPRESAS BENEFICIARIAS........cooiiiiiiee et 41
ANEXO 4. CONTENIDO DEL FICHERO DE CONTROL .....cociiiiiiiiiieie e 42
ANEXO 5. MODELOS DE SOBRES PREVISTOS PARA EL SERVICIO 1: ..o 47
ANEXO 6. DOCUMENTOS ... .ottt eee sttt sttt ettt e et e seesaeameeseesteaneeseeeseaneesneeneeneeeneans 48



SU e PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

1 OBJETO

SUEZ SPAIN, S.L. (en adelante, “SUEZ”) es una sociedad que ejerce actividades de compra,
intermediacion, aprovisionamiento y logistica del Grupo Suez (entendiéndose como tal a Suez
Spain, S.L. y a las empresas en las que ésta mantiene una relacién de participacion accionarial
o similar, bien directa o indirectamente, independientemente del porcentaje de participacion que
ostente en ellas) y, en particular, la negociacion de acuerdos con empresas suministradoras de
materiales o servicios para dicho Grupo Suez.

En este sentido, el objeto del presente Pliego de Prescripciones Técnicas es la definicion y
caracterizacion de las condiciones técnicas para el proceso de obtencién de facturas y cartas
impresas, ensobradas y entregadas al distribuidor para las empresas del Grupo Suez detalladas
en el Anexo num. 3 de este Pliego (en adelante, “Empresas Beneficiarias”).

Asi, el licitador que resulte adjudicatario prestara el servicio de impresion masiva de facturas
periodicas y cartas masivas bajo las condiciones del Pliego de Prescripciones Técnicas y del
Pliego de Condiciones Generales, asi como del Acuerdo Marco tipo.

Este servicio integral ha de incluir todos aquellos subprocesos necesarios para la obtencién del
producto final (facturas y cartas a clientes listas para distribuir). Estos subprocesos son los
siguientes:

e Subproceso de obtenciéon de sobres impresos
Los diferentes sobres de las Empresas Beneficiarias deben ser obtenidos por el
adjudicatario segun las especificaciones de los diferentes modelos vigentes de cada
uno, segun se indica en los apartados 4.1.2 y 4.2.2 de este Pliego.

e Subproceso de obtencion de la factura y/o carta impresa
Las diferentes facturas y cartas de las Empresas Beneficiarias deben ser obtenidas
basandose en las especificaciones de los diferentes modelos que se indican, incluyendo
la personalizacién para cada Empresa Beneficiaria con sus datos, segun se indica en
los apartados 4.1.3,4.1.4,4.1.5,4.2.3,4.2.4 y 4.2.5, de este Pliego.

o Subproceso de ensobrado, empaquetado y entrega

Las diferentes facturas y/cartas personalizadas para cada cliente final de las Empresas
Beneficiarias, junto a las posibles campafias comerciales u otros documentos
personalizados, han de incorporarse en los diferentes sobres impresos de factura (todos
los modelos de sobres llevan ventanilla y solapa con auto-cierre) o en las cartas masivas
en formato Complet. La entrega se realizara en los centros de impresion a la empresa
de correspondencia que se especifique, segun lo definido en los puntos 4.1.6 y 4.2.6 de
este Pliego.



SU e PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

2 DEFINICIONES

2.1 Definicion de los servicios asociados

Para la presente licitacién se han establecido 3 servicios independientes.

SERVICIO 1. Obtencion de facturas peridédicas impresas, ensobradas y entregadas a
distribuidor, facilitadas mediante fichero AFP o similar, con un volumen anual aproximado de
15 millones de facturas, impresas en hoja DINA4, en Full Color, con o sin encartes y ensobrado
en sobre americano de doble ventana.

SERVICIO 2. Obtencién de cartas masivas impresas, acabado en formato Complet y
entregadas a distribuidor, facilitadas mediante fichero AFP o similar, con un volumen anual
aproximado de 1,4 millones de cartas, impresas en hoja DINA4, en Full Color a Duplex, sin
encartes y acabado en formato Complet.

SERVICIO 3. Obtencién de documentos impresos, ensobrados y entregadas a distribuidor,
facilitados mediante ficheros PDF, con un volumen anual aproximado de 6.000 documentos,
impresos en hoja DINA4, en Full Color, ensobrado manual en sobre americano.

Los licitadores deberan presentar sus proposiciones a todos y cada uno de los Servicios
ofertados y a cada uno de los eventos facturables de cada Servicio del Acuerdo Marco.

2.2 Definicion de eventos facturables

Se consideraran eventos facturables:

e Impresiéon factura primera cara: El precio a aplicar por el proceso de impresion
facturas, que incluye los procesos de obtencion de papel de factura y sobres impresos,
obtencion de la factura impresa en full color con cobertura del 12,5% de una cara, el
ensobrado de la factura, el empaquetado y la entrega al distribuidor.

o Impresion factura segunda cara: El precio a aplicar por una segunda cara en la misma
hoja (Reverso Factura).

o Impresion segunda hoja a una cara: El precio a aplicar por una segunda hoja a una
cara.

o Impresién segunda hoja a doble cara: El precio a aplicar por una segunda hoja a una
cara.

e Impresién sin sobre a doble cara: Precio a aplicar a la impresion del documento
factura, sin doblado ni ensobrado.

e Impresion sin sobre a una cara: Precio a aplicar a la impresion del documento factura,
sin doblado ni ensobrado.



SU e PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

e Ensobrado Encarte aportado por SUEZ y/o Empresas Beneficiarias: Precio a
aplicar al ensobrado de un encarte aportado por SUEZ y/o Empresas Beneficiarias.

e Ensobrado y Doblado Encarte aportado por SUEZ y/o Empresas Beneficiarias:
Precio a aplicar al ensobrado de un encarte aportado por SUEZ y/o Empresas
Beneficiarias.

e Carta Complet : El precio a aplicar por el proceso de impresion, que incluye los
procesos de obtencion de papel, obtencion del documento impreso en full color duplex
con cobertura del 10 %, plegado del documento/hoja en Triptico, acabado en
FORMATO COMPLET, empaquetado y preparado para la entrega al distribuidor.

o Ensobrado manual de documento PDF. El precio a aplicar para el Servicio 3. Incluye
el proceso de impresion del documento PDF en full color con cobertura del 12,5%, los
procesos de obtencién de papel y sobres impresos, ensobrado manual, el empaquetado
y la entrega al distribuidor.

2.3 Definicion de niveles de servicio y calidad

Con la finalidad de cuantificar la calidad del servicio y el grado de cumplimiento, se definen los
siguientes Indicadores de Nivel de Servicio, que mediran el desempeno de determinados
atributos relacionados con los servicios prestados por el adjudicatario.

Tiempos de proceso:

Cualquiera de los Tiempos establecidos desde la recepcion en la fecha y hora acordada de
recepcion del fichero de impresién y la disponibilidad del resultado del proceso para ser
entregado al distribuidor. (Validacion por parte del beneficiario, la entrega a la distribucion y
retorno de la informacién esperada del proceso.

Calidad de proceso:

Se considerara el grado la calidad de la prestacion de los Servicios segun los siguientes
atributos:

Legibilidad de los datos e imagenes.

Centrado de datos en sus casillas o posiciones.

Uniformidad.

Manchas o rayas en el documento.

Correcta fijacion del téner o tinta en el papel.

Apariencia de los colores establecidos.

Correcto ensobrado o acabado en complet. Documento bien plegado en su interior y

correcto cierre del mismo, no pudiéndose ver informacion sensible.

¢ Integridad del contenido del sobre segun lo esperado. (Materiales sobres, publicidades,
documentos).

e Aseguramiento del proceso de los trabajos recibidos y la totalidad de sus comunicados.

o Aseguramiento de la entrega de los diferentes trabajos al distribuidor asignado.
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Aseguramiento de la recogida y envio de los ficheros de Control (TXT, IN, OUT, etc)
segun los procedimientos y plazos fijados.

Veracidad de la informacion retornada (ficheros, informes) del proceso segun lo
establecido.

Aseguramiento de stock de materiales para la produccion establecida.

Cualquier indisponibilidad de infraestructura que afecte a la prestacion de los Servicios.

Se considerara incidencia, toda situacion o suceso que impida el normal desarrollo de los
trabajos y servicios contenidos en este pliego y podran ser de dos tipos:

Incidencia grave

Se define incidencia grave a cualquier problema en el envio y recepcion de ficheros, asi
como cualquier incidencia que afecte a los plazos o calidad de los servicios, detallados
en el punto de calidad de proceso.

Asi mismo se consideran incidencias graves aquellas leves cuyo volumen de afectacion
sobre el lote enviado supere el 5%.

También se consideraran graves la acumulacion de tres incidencias leves en un periodo
de dos meses, dando a todos los lotes afectados el mismo tratamiento.

Las incidencias de este tipo, generadas en los centros de produccion, deberan ser
notificadas en un plazo no superior a 2 horas desde su deteccion.

Incidencia leve

Se define incidencia leve a cualquier problema en la impresion o acabado (doblado,
corte del documento, etc.), siempre y cuando no afecte a los plazos, calidad de los

servicios y no supere el 5% sobre el lote enviado.

Las incidencias de este tipo, generadas en los centros de produccion, deberan ser
notificadas en un plazo no superior a 4 horas desde su deteccion.

Los niveles concretos de servicio se determinan en el apartado 6.1. del presente Pliego y las
consecuencias derivadas de su incumplimiento se encuentran previstas en la Clausula 32 del
Pliego de Condiciones Generales.
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INFORMACION GENERAL DE LOS SERVICIOS

2.1 Centros de impresion

El adjudicatario debera proveerse de espacios habilitados para la correcta prestacién de los
servicios objeto del Acuerdo Marco.

El Adjudicatario propondra un minimo de un centro de produccion. El centro de produccién
principal debera estar ubicado en territorio espafiol y peninsular. Se valorara positivamente la
propuesta de un segundo centro para realizar la produccion. En caso de proponer un segundo
centro, se valorara positivamente el que preste servicio concurrente, tipo Activo — Activo.
Respecto al centro o centros propuestos, se asegurara, mobiliario, tecnologia, lineas de
comunicacion (2 lineas por centro back up una de otra), equipos informaticos, licencias de
software, asi como cualquier otro requisito para la instalacion de los centros. Seran
responsabilidad del adjudicatario y a su cargo. La infraestructura presentada debera haber sido
validada por Suez.

En caso de proponer dos centros de produccion, se valorara positivamente que dichos centros
se ubiquen en distintas Comunidades Auténomas Espafiolas del territorio peninsular.

Los licitadores deberan indicar en sus ofertas la direccion y localizacion del centro o centros
desde los que van a prestar los servicios y entrega a los distribuidores de conformidad con lo
establecido en la Clausula 9.4 del Pliego de Condiciones Generales. En caso de ofrecer dos
centros en configuracién activo — pasivo, deberan indicar cual corresponde al centro principal y
cual al centro de back up.

La ubicacién de un centro no podra ser modificada, salvo autorizacién expresa y por escrito de
SUEZ y/o Empresas Beneficiarias.

En caso de proponer una configuracion activo — activo, de manera que los dos centros
trabajaran de forma conjunta o una configuracién activo — pasivo en la que uno de los centros
actie como backup, cualquiera de ellos tendra la infraestructura necesaria para realizar el
servicio adjudicado.

En caso de proponer dos centros de produccién, ambos deberan estar dotados con iguales o
similares equipos de impresion y ensobrado de ultima generacién con suficiente versatilidad
para posibilitar, en caso de requerirse, el traspaso de la totalidad de la produccién de las
Empresas Beneficiarias de un centro a otro para cumplir los requerimientos establecidos.

En caso de proponer una configuracién activo — activo, cada uno de los centros, debe asegurar
una capacidad productiva para poder cubrir un minimo del 80% de los Servicios adjudicados.

Cualquier centro propuesto para prestar el servicio, debera contar con la certificacion FSC o
similar. Debera hacer una gestion sostenible de los consumibles (tintas y resto de recursos).
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Los licitadores deberan detallar los procedimientos que siguen y certificaciones con que
cuenten en este ambito asi como cualquier otra certificacion que consideren de interés.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Configuracion de centros”, deberan
quedar reflejados en el documento 1 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Infraestructura
propuesta”

Comunicacion

Los datos se envian con lineas MPLS, utilizando protocolo TCPIP mediante transferencia de
datos SFTP o similar validado por Grupo SUEZ para trasmision segura de los mismos.

El enlace destinado al envio de datos debera de tener las especificaciones técnicas marcadas
por Grupo SUEZ. La contratacion de las mismas, sera realizada asi mismo por Grupo SUEZ.

La solucion de comunicaciones Macrolan o equivalente tecnoldgico, sera titularidad de Grupo
SUEZ. (en ningun caso puede ser titularidad del adjudicatario).

El coste de licencias, instalacién, mantenimiento y uso del enlace de comunicaciones necesario
correra a cargo del adjudicatario, asi como el coste del envio de los datos a través de dicho
enlace. El Adjudicatario abonara los costes asociados en la forma que Grupo Suez determine.

Las especificaciones técnicas, son las siguientes:

¢ Macrolan / 100Mb / 30Mb mas Backup de accesos diversificados.
e Elvolumen maximo a considerar de las comunicaciones (trafico) sera de 500 Mb diarios.

Para traslados por parte del adjudicatario del centro de Impresién o de su centro de
Comunicaciones, debe avisar al Responsable del Servicio del Grupo SUEZ con una antelacion
de 60 dias a la fecha de dicho traslado.

Las comunicaciones deben ser cifradas y el adjudicatario debera disponer de las licencias
necesarias para la recepcion y transmisién de informacién cifrada.

Las comunicaciones deberan ser seguras con los correspondientes mecanismos de
autenticacion y encriptacién de la informacion.

El adjudicatario describira la red de comunicaciones que propone para la realizacién del
servicio. La red de comunicaciéon debera disponer de enlaces independientes desde sus
instalaciones hasta el centro de Proceso de Datos (CPD). También debera contemplar el
soporte ante desastres en las instalaciones del propio adjudicatario.

Los servidores del adjudicatario deberan estar fisicamente ubicados en territorio de la Unién
Europea (UE) y cumplir la normativa vigente de la UE.

En caso de un fallo general en las comunicaciones que imposibiliten el envio de datos al centro
de impresion, el adjudicatario debera tener previsto un plan alternativo para hacer llegar la
informacion al centro de impresion.
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El adjudicatario debera recoger los ficheros a las 8:00 horas para iniciar su tratamiento e
impresion.

En caso de fallos en el envio de ficheros, el adjudicatario designara un responsable, con
capacidad técnica, para el analisis y resolucion del problema. Para ello se facilitara un correo
electronico y un teléfono movil.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Comunicacion”, deben quedar reflejados
en el documento 1 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Infraestructura propuesta”.

Equipos Productivos

El licitador debera indicar en su oferta las caracteristicas de la infraestructura propuesta para la
prestacion de los Servicios. Marca y modelos de los equipos, caracteristicas principales,
velocidad nominal, n° de Equipos disponibles para la prestacion del servicio, centro donde se
ubican, antigiedad, tipo de mantenimiento contratado, estadisticas e informacién de proceso
que generan los equipos, gestion de los diferentes Setups de trabajos en los equipos, capacidad
de produccion y porcentaje de dedicacion libre tras la adjudicacion del Servicio y porcentaje de
dedicacion exclusiva para las Empresas Beneficiarias. Esta informacién se proporcionara para
cada uno de los centros propuestos y desglosada para cada Equipo. Inversiones realizadas en
los ultimos tres afios, etc.

Respecto a las impresoras, identificar los formatos de impresion admitidos, calidad de la
impresién, resolucion, sistemas de control en los equipos, presentar muestras tal y como se
indica en el punto 9 del Anexo 6. Documentos, de este Pliego.

Respecto a las ensobradoras o equipos de complet, sistemas de control disponibles. En el caso
de los equipos complet, indicar puntos de cola, tipos de plegado etc. Se debera presentar
muestras de acabados en complet.

La disposicion real de la maquinaria especificada en la propuesta técnica debera ser certificada
por la empresa fabricante de la misma y presentada en el SOBRE n° 2 segun indicado en la
Clausula 9.5 del Pliego de Condiciones Generales.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Equipos Productivos”, deben quedar
reflejados en el documento 1 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Infraestructura
propuesta”.

Gestion de produccion y trazabilidad

El proveedor debera asegurar la capacidad de modificar los codigos de barras segun lo descrito
en el apartado 3.2 Caracteristicas comunes de los servicios para adecuarlos a las
especificaciones de su control de produccion. Debera informar de las herramientas de Software
con que cuenta para realizar esta modificacion. Asi mismo debe asegurar la entrega a
distribucion de todos los documentos recibidos, gestionando de forma adecuada los
deteriorados que se generen en el proceso productivo.
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Los centros propuestos deberan contar con un sistema de control de la produccion integrado,
que permita una trazabilidad completa desde los documentos recibidos, los impresos y los
ensobrados, de forma que una discrepancia en el numero de documentos enviados, impresos,
y ensobrados, genere una alerta que permita identificar fallos en el proceso y minimizar el riesgo
de enviar informacioén incorrecta. Este control debe poder funcionar a nivel de sobre, es decir,
controlarse desde la recepcién cuantas hojas van en cada sobre, y validar en el ensobrado que
en efecto se ensobran las hojas que se esperan.

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas, las caracteristicas del sistema de control de
la produccién integrado. Deberan detallar el sistema de gestion de la produccion con especial
atencion a los aspectos recogidos en el parrafo anterior. Infraestructura hardware y software en
que se basa. Gestion de los ficheros a tratar (carga, planificacion, hoja de trabajo, visualizacion
y seguimiento). Gestion de materiales (herramientas, procedimientos e integracion del sistema,
etc.). En qué punto y como se recogen la informacion que se genera durante el proceso
productivo (qué procesos son manuales y cuales automaticos, y donde se producen, etc.). Qué
alertas se emiten y como se generan. Como se detectan y tratan los sobres o elementos
deteriorados. Cémo se detectan y tratan posibles duplicidades de procesos. Como se gestionan
las manipulaciones, clasificaciones y entregas a distribucién. Describir el sistema de acceso
online a la informacién de proceso para los clientes (en este caso el grupo Suez y empresas
Beneficiarias). Capacidades del mismo, seguridad, customizacion de la informacion
presentada, caracteristicas de la carga de informacion en el mismo y su refresco (periodicidad,
automatizacion, etc.) Cémo esta implementado el sistema de trazabilidad (qué informacién se
recoge, en qué puntos, como se accede a la misma, como se gestiona su ciclo de vida,
seguridad de la misma, etc.)

El licitador, debera asegurar actualizado un manual de procedimientos propio de los servicios
contratados por SUEZ.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Gestion de produccién y trazabilidad”,
deben quedar reflejados en el documento 2 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Sistema
de gestion de produccion y trazabilidad”.

Junto con las muestras impresas y plegadas de documentos se deberan presentar muestras
de hojas de trabajo tanto vacias como cumplimentadas actuales. También se presentaran
ejemplos de informacién recogida en un “manual de procedimientos” actual (Descripcion del
proceso de un cliente desde la recepcién de los materiales y datos hasta la entrega a
distribucion de la produccion realizada). En ninguno de los casos anteriores se debe identificar
al cliente.

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas, las caracteristicas de los procesos de control
de calidad establecidos para asegurar el control de los trabajos realizados en sus diferentes
fases. (Impresioén, ensobrado, manipulado, entrega a distribuidores, etc.) Aspectos controlados.
Puntos de recogida de informacion. Grado de automatizacion de los procesos, etc. Puntos a
recoger en el documento 3 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Sistema de control y
gestion de la calidad”.
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El adjudicatario debera disponer de un plan de continuidad y recuperacion del servicio en caso
de problemas o sobrecarga. En la propuesta se especificaran los centros utilizados y sus
caracteristicas asi como los procedimientos de continuidad del servicio. Punto a recoger en los
documentos 5 y 6 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Plan de Contingencia” y “Plan de
Continuidad”.

2.2 Caracteristicas comunes de los Servicios:

El adjudicatario sera responsable de realizar los ejercicios de prevision de capacidad de sus
instalaciones para el cumplimiento de los plazos objeto del Acuerdo Marco, asi como asegurar
los stocks de materias primas necesarias para la ejecucion de los trabajos.

El adjudicatario debera modificar unicamente la informacion contenida en el fichero de
impresion relativa al codigo de barras que envia Grupo SUEZ. Dichos cédigos de barras
deberan ser sustituidos por el adjudicatario y deberan contener toda la informaciéon necesaria
para garantizar el control automatizado del proceso. Se debera mantener el formato del fichero
original y el resto de su estructura y contenido. Su equipamiento debera reconocer e interpretar
el lenguaje de impresion AFP/PS / PDF o similar para poder imprimir adecuadamente la
documentacion.

Los licitadores deberan disponer de experiencia para el tratamiento de dichos flujos de trabajo
y productos de mercado para tratamiento de ficheros de impresion.

Los sobres, papel y materias primas en general necesarias para el proceso de produccion seran
suministrados por el adjudicatario.

Respecto a los sobres, las Empresas Beneficiarias podran introducir cambios definitivos en los
modelos con un preaviso de 3 meses. No obstante se podran introducir cambios temporales en
los modelos con un preaviso de 4 semanas. En el caso de que un cambio temporal deviniere
definitivo, las Empresas Beneficiarias deberan hacer frente a los costes derivados de los stocks
que, por tal motivo, pudieran quedar sin utilizar con un maximo de 3 meses y mediante
justificacion de dichos costes.

Para el papel, se utilizara el siguiente tipo y referencia:

Modelo | Especificaciones Papel !Espemfl’c aclones
impresion

EPS Papel cortado a DIN-A4 (210 x 297 mm.) El

01/25 papel es reciclable con una blancura del 80%

y un gramaje de 80 gr/m2

Full color

El adjudicatario debera reportar trimestralmente al Responsable Operativo del Acuerdo Marco,
certificado del proveedor de las caracteristicas del material suministrado.

Tanto los sobres, como el papel utilizado, deberan seguir criterios medioambientales de FSC
Mixto o equivalente. El logo FSC Mixto o equivalente, debera ser incorporado en los sobres y
facturas a peticion del Licitador.
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El adjudicatario guardara durante un plazo de 15 dias un histérico de los documentos de
impresion, con el fin de poder imprimir duplicados.

Los datos informaticos facilitados por las Empresas Beneficiarias seran recibidos por
adjudicatario de lunes a viernes.

La hora maxima de recepcion por parte del adjudicatario de estos datos informaticos (ficheros
de facturacion) seran las 08:00 horas. Cualquier fichero que se reciba con posterioridad a esta
hora se considerara como recepcionado al dia siguiente.

Sera responsabilidad de las Empresas Beneficiarias, el envio de los ficheros al adjudicatario
mediante la linea de transmision de datos.

La entrega de los trabajos a los diferentes distribuidores, se efectuara en los centros de
produccion que prestan servicio, convenientemente encajados e identificados, respetando el
orden establecido del fichero recibido (segun ordenamiento postal).

El procedimiento de recogida variara en funcién de tipo de distribuidor:

o Empresas de distribucion de correspondencia: Los sobres seran agrupados por el
adjudicatario en funcién de la empresa de distribucion. La identidad de dichas empresas
de distribucién de correspondencia seran comunicadas por los Responsables
Operativos del Acuerdo Marco al adjudicatario en el momento de la adjudicacion o
cuando haya cualquier modificacion de ellas.

Se incluira en los documentos de entrega la informacion suficiente para que se pueda
facturar el servicio de distribucion directamente a las Empresas Beneficiarias adheridas
al servicio, salvo en los casos en los que estas hayan llegado a un acuerdo para la
presentacion de dicho servicio a través de SUEZ y/o las Empresas Beneficiarias, en
cuyo caso la informacién ira destinada a que el distribuidor pueda facturar (la parte de
impresion y ensobrado) directamente a esta ultima.

El adjudicatario facilitara al Responsable Operativo del Acuerdo Marco, un informe
diario de todas las salidas de las empresas de correspondencia del dia anterior (informe
de listado de expediciones por distribuidor) segun lo establecido en el apartado 6.2. de
este Pliego.

¢ Distribucion mediante transportista: en caso de ser solicitada la distribucion a nivel local,
el adjudicatario pondra a disposicién los sobres al transportista designado en cada caso,
avisando con suficiente antelacion para acordar el horario de recogida. La entrega se
realizara segun el orden (recorrido rutas) que aparece en los ficheros.

El adjudicatario enviara al dia siguiente un informe al Responsable Operativo del
Acuerdo Marco definido en el apartado 5.2 del presente Pliego, que refleje los datos
informativos de la produccion efectuada, segun lo definido en el apartado 6.2 del
presente Pliego.

Las entregas seran diarias en dias laborables. Se consideraran laborables, y por tanto
operativos, tanto a nivel de envio de ficheros, impresion, plazos de entrega, interlocucion ante
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incidencias o cualquier otro aspecto del Acuerdo Marco, todos los dias de lunes a viernes,
excepto los festivos nacionales. Cualquier festivo, autonémico o local de lunes a viernes, sera
considerado laborable.

Las repeticiones por deteriorados, seran sin cargo para las Empresas Beneficiarias.
Unicamente seran facturadas las repeticiones de ficheros inicialmente conformados que hayan
sido expresamente anulados una vez impresos por motivos distintos a la calidad de la impresion
y/o ensobrado y no imputables al adjudicatario, asi como aquellas producidas por materiales
aportados por las Empresas Beneficiarias. En cualquier caso, las Empresas Beneficiarias,
deberan ser informadas de las repeticiones a través de informe mensual.
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3 CARACTERISTICAS PARTICULARES DE LOS SERVICIOS

Las caracteristicas principales de cada servicio son:

3.1 SERVICIO 1

3.1.1 Caracteristicas generales SERVICIO 1

El producto a poner a disposicion del operador postal o distribuidor correspondiente sera:
Factura Ordinaria.

A las caracteristicas descritas en el apartado 3. Informacion general de los Servicios, se les
deben afiadir las que se indican a continuacion:

Caracteristicas Generales:

Volumen estimado anual de | 15 millones de sobres 16 millones de flashes A4
envios Cobertura maxima 12,5 .
Impresion Full color formato A4 a
doble cara
Ensobrado En sobre americano doble 12 modelos distintos de
ventana sobre
Elementos adicionales Hasta 3 elementos Insercion fija o dinamica
pudiendo ser publicidades o
sobres respuesta

Diariamente Grupo SUEZ, generara ficheros con los documentos y su informacion de control
para su transmision via SFTP o similar. Para cada fichero conteniendo documentos en formato
AFP/PS/PDF o similar se creara un fichero con informacién estadistica de control en formato
TXT. Las especificaciones del fichero de control se detallan en el anexo 4.

Una vez recepcionados los ficheros de control (TXT), se utilizaran para la gestion de los
correspondientes trabajos. Los ficheros con los documentos en formato AFP/PS/PDF o similar
seran modificados Unicamente para sustituir el codigo de barras segun lo especificado en el
apartado 3.2 Caracteristicas comunes de los Servicios.

Tras la recepcion de los ficheros con los documentos a imprimir y sus ficheros de control, el
adjudicatario debera generar un fichero de retorno (denominado .IN) basado en el fichero de
control, confirmando la recepcion del fichero de forma correcta. En el momento en el que haya
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finalizado el trabajo de impresion, se debera generar un nuevo fichero de retorno
(denominado .OUT) también por parte del adjudicatario distinguiendo el distribuidor y
confirmando que haya finalizado satisfactoriamente todo el proceso de impresién. Se realizara
el ensobrado automatico de documentos para su posterior envio y distribucién. Se utilizaran
sobres americanos para el envio de la documentacién. El sistema de ensobrado debera ser
capaz de asegurar a lo largo de todo el proceso qué modelo de sobre es el indicado para el
documento que se esta ensobrando y ensobrar conjuntamente todas las hojas dirigidas al
mismo destinatario. El ensobrado también debe soportar la inclusion de elementos adicionales
bajo demanda en cada sobre y se deben soportar varios tipos de encartes activos a la vez. Los
documentos se generan con coédigos de barras lineales o bidimensionales, que el sistema de
ensobrado debe reconocer, y segun programacion, gestionar.

3.1.2 Especificaciones de los sobres, papel y materias primas SERVICIO 1

Adicionalmente, a lo detallado en punto 2.2 de Caracteristicas comunes de los servicios, se
deben considerar las siguientes especificaciones.

El tratamiento de las facturas impresas puede ser:
Sin sobre

Con Sobre: se contemplaran los siguientes tipos de referencias y descripcion. (Anexo 5)

3.1.3 Especificaciones de las facturas impresas SERVICIO 1

La impresion de los documentos debe reunir las caracteristicas siguientes:
Impresion en papel continuo y Full Color con cobertura de color del 12,5%.
Los documentos se imprimiran en formato DIN A4, con una resolucion minima de 300x300 dpi.

Los documentos pueden incluir texto, logos, graficos, firmas, codigos de barras e imagenes
digitalizadas.

Los documentos deben incluir marcas 6pticas o codigos de barra para su ensobrado.

Diariamente el adjudicatario enviara, al servidor de SUEZ y/o Empresas Beneficiarias que se
definan, muestras escaneadas en PDF de una factura/documento por fichero impreso y
Empresa Beneficiaria.

3.1.4 Especificaciones del ensobrado empaquetado y distribucién SERVICIO 1
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El adjudicatario procedera al plegado y ensobrado de los documentos, teniendo en cuenta el
numero de hojas que integran el envio y los posibles elementos adicionales (Publicidad o
sobres respuesta)

Los documentos se generaran con marcas de ensobrado. Las maquinas de acabados deben
ser capaces de reconocer las marcas de control de ensobrado, previamente impresas en los
documentos, que se utilizan para indicar:

e El nimero de documentos a incluir en el mismo sobre.
e Eltipo de documentos a incluir.
e El control de secuencia de los documentos a incluir.

Los sobres deberan llevar la fecha correspondiente al dia en que se han ensobrado.

El licitador debe tener capacidad para realizar el ensobrado de un minimo de 3 encartes
publicitarios de forma fija o automatica, mediante lectura de cddigo de barras o marcas de
ensobrado. a partir del “fichero txt de control” de cada fichero de impresion.

El licitador debera tener capacidad para realizar el casado y ensobrado automatico de
documentos provenientes de distintos ficheros de impresién, mediante lectura de marcas
Opticas de ensobrado.

Existen una serie de facturas con un circuito de distribucién personalizado que no se ensobran.
Estas facturas estaran recogidas en un mismo fichero, que se identificara adecuadamente. Las
facturas impresas no se deberan ensobrar y se facilitara la relacion de dichas facturas al
transportista que se designe en cada momento.

El adjudicatario debera garantizar la integridad de todos los documentos ensobrados mediante
un sistema de control de integridad automatizado. Este sistema debera garantizar que todo lo
que se tenia que procesar, imprimir y ensobrar se ha realizado, registrar todas las incidencias
acaecidas durante el proceso, impedir el proceso de las dobles impresiones, evitar la posible
manipulacién errénea del operador y facilitar la reimpresion de aquellos documentos que
sufrieron alguna incidencia durante el proceso de impresién y ensobrado.
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3.2 SERVICIO 2

3.2.1 Caracteristicas generales SERVICIO 2

El producto a poner a disposicion del operador postal o distribuidor correspondiente sera:
Cartas complet. Desde el Sistema Informatico Comercial se emiten documentos relacionados
con diferentes procesos, como son las reclamaciones de deuda, comunicaciones de cambio de
contador, excesos de consumo, etc., los cuales son necesarios imprimir, plegar y dar acabado
en formato complet, para ponerlos a disposicion del distribuidor que determine Grupo SUEZ.

Se consideran las tres tipologias en funcion de su tratamiento a efectos de distribucion:

e Carta Certificada , aquella cuya entrega garantiza la recepcion bajo firma del destinatario
0 persona autorizada en el domicilio del territorio nacional indicado y si no fuera posible
realizar la entrega, se dejara aviso en el buzén para poder recogerlo en la oficina
designada por el adjudicatario.

e Carta Certificada con acuse (Sicer / Digital o acuse fisico / papel rosa), aquella cuya
entrega garantiza la recepcién bajo firma del destinatario o persona autorizada en el
domicilio del territorio nacional indicado, ofreciendo confirmaciéon y constancia de la
entrega por escrito al remitente. Si no es posible realizar la entrega, se dejara aviso en
el buzoén para poder recogerlo en la oficina designada por el adjudicatario.

e Carta Ordinaria, aquella que se entrega en sobre cerrado al domicilio del destinatario,
para depositar en su buzén.

A las caracteristicas descritas en el apartado 2.2 Caracteristicas comunes de los Servicios, se
les deben afiadir las que se indican a continuacion.

Caracteristicas Generales*:

Volumen estimado anual de | 1,4 millones de complets 2,8 millones de flashes
envios A4. Cobertura maxima
10 %.

Impresion Full color formato A4 a
doble cara

Ensobrado Plegado del 3 tipos de tratamiento.
documento/hoja en Triptico | Ordinario, Certificado y
Acabado en Formato Certificado con acuse.
complet.

* Se completa en el apartado 3.2.4.
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Diariamente Grupo SUEZ, generara ficheros con los documentos y su informacion de control
para su transmision via SFTP o similar. Para cada fichero conteniendo documentos en formato
AFP/PS/PDF o similar se creara un fichero con informacién estadistica de control en formato
TXT. Las especificaciones del fichero de control se detallan en el anexo 4.

Asi mismo se enviara para cada listado un fichero en formato CSV con informacién relativa a
los destinos incluidos en el mismo. Para las cartas certificadas sin SICER debera adjuntarse
una copia impresa junto con el albaran de entrega de correspondencia al Distribuidor Correos.

Una vez recepcionados los ficheros de control (TXT), se utilizaran para la gestién de los
correspondientes trabajos. Los ficheros con los documentos en formato AFP/PS/PDF o similar
seran los utilizados para su impresion directa.

Tras la recepcion de los ficheros con los documentos a imprimir y sus ficheros de control, el
adjudicatario debera generar un fichero de retorno (denominado .IN) basado en el fichero de
control, confirmando la recepcién del fichero de forma correcta. En el momento en el que haya
finalizado el trabajo de impresion, se debera generar un nuevo fichero de retorno
(denominado .OUT), también por parte del adjudicatario, distinguiendo el distribuidor y
confirmando que haya finalizado satisfactoriamente todo el proceso de impresion.

3.2.2 Especificaciones de los documentos impresos del SERVICIO 2

La impresion de los documentos debe reunir las caracteristicas siguientes:
Impresion en papel y con Tecnologia Full Color y cobertura maxima de color del 10%.
Los documentos se imprimiran en formato DIN A4, con una resoluciéon minima de 300x300 dpi.

Los documentos pueden incluir texto, logos, graficos, firmas, cddigos de barras e imagenes
digitalizadas.

Los documentos deben incluir marcas 6pticas o cédigos de barras para su correcta gestion y
plegado.

Diariamente el adjudicatario enviara, al servidor de SUEZ y/o Empresas Beneficiarias que se
definan, muestras escaneadas en PDF de una factura/documento por fichero impreso y
Empresa Beneficiaria.

3.2.3 Especificaciones del acabado, empaquetado y entrega a distribucién del
SERVICIO 2
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El adjudicatario procedera al plegado en triptico y acabado en complet de los documentos.

Los documentos podran tener datamatrix, marcas, cédigos de barras, etc. para su control. Las
maquinas de acabados deben ser capaces de reconocer las marcas de control de ensobrado,
previamente impresas en los documentos, que se utilizan para indicar el nimero de secuencia
y evitar duplicidades o ausencia de documentos.

El adjudicatario debera garantizar la integridad de todos los documentos acabados mediante
un sistema de control de integridad automatizado. Este sistema debera garantizar que todo lo
que se tenia que procesar, imprimir y ensobrar se ha realizado, registrar todas las incidencias
acaecidas durante el proceso, impedir el proceso de las dobles impresiones, evitar la posible
manipulacién errénea del operador y facilitar la reimpresion de aquellos documentos que
sufrieron alguna incidencia durante el proceso de impresion y ensobrado.

La entrega de las cartas certificadas o certificada con acuse, sera acompafnada de la necesaria
informacion que se entregara a al distribuidor que indique Grupo SUEZ. Esta podra incluir
ficheros y relaciones donde por lo menos aparecera el siguiente detalle:

Fecha depdsito

CD.- Cadigo de Destino o identificador de la carta
Nombre y Apellidos del destinatario

Acuse de Recibo (SI/NO)

Direccién a la que se envia

Cddigo Postal

Poblacién

RELACION CERTIFICADOS, FRANQUEQ PAGADO CLIENTE
| CIF
N* Contrato:
N® Clionle:

CARTA CERTIFICADA

138741 - CARTAS CAMBIOS CONTADOF N*® Total de envios:

Fecha he Aty r - Direccitn CP Pablacian

dentailn Cartficado = Agstinal and

K

Ejemplo relacion Cartas Certificadas con/Sin acuse para entrega junto cartas.
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3.2.4 Especificaciones del papel SERVICIO 2

Segun lo detallado en punto 2.2 de Caracteristicas comunes.

Respecto al formato del Complet:

e Cartas ORDINARIAS, CERTIFICADAS SIN ACUSE Y CERTIFICADAS SICER:

Cantidad anual aprox 1.375.000 ejemplares.

Papel 90 grs Laser Preprint FSC.

DIN A4 (297 x 210) con 2 microperforados verticales + 1 horizontal.

Tintas: 0 + O (Impresién anverso y reverso de datos variable y fijos a Full Color).

VVVYY

e Cartas CERTIFICADAS CON ACUSE:

Cantidad anual aprox 25.000 ejemplares

Papel 90 grs Laser Preprint FSC

DIN A4 (297 x 210) con 2 microperforados verticales + 2 horizontales

Tintas: 1 + 1, tercera pala en anverso y reverso va en rosa (Impresion anverso y
reverso de datos variable y fijos a Full Color)

VVVYY
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3.3 SERVICIO 3

3.3.1 Caracteristicas generales SERVICIO 3

El producto a poner a disposiciéon del operador postal o distribuidor correspondiente seran
cartas varias ensobradas.

A las caracteristicas descritas en el apartado 3. Informacion general de los Servicios, se les
deben afiadir las que se indican a continuacion.

Caracteristicas Generales:

Volumen estimado anual de | 6.000 sobres 6.000 flashes A4 Cobertura
envios maxima 12,5 % .
Impresion Full color formato A4 a doble
cara
Ensobrado manual En sobre americano 1 modelo de sobre.

Desde el Sistema Informatico Comercial se emiten documentos en formato PDF. Un archivo
PDF por cada documento, pudiendo ser multipagina.

Grupo SUEZ, generara ficheros con los documentos en PDF. No habra ficheros de control
asociados. El adjudicatario, debera revisar diariamente la ubicacién origen de estos ficheros,
para su proceso.

No se generaran ficheros de retorno tras el proceso.

3.3.2 Especificaciones de los documentos impresos del SERVICIO 3

La impresion de los documentos debe reunir las caracteristicas siguientes:
Impresion en papel y con Tecnologia Full Color y cobertura maxima de color del 12,5 %.
Los documentos se imprimiran en formato DIN A4, con una resolucion minima de 300x300 dpi.

Los documentos pueden incluir texto, logos, graficos, firmas, codigos de barras e imagenes
digitalizadas.

3.3.3 Especificaciones de los sobres, papel y materias primas SERVICIO 3

22



SU e PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

El tratamiento de los documentos impresos sera ensobrado manualmente con el siguiente
modelo de sobre.

Modelo Especificaciones Sobres
Sobres tamafio 115x230 mm con franqueo. Con doble ventana.
501 El papel es reciclable con una blancura del 80% y un gramaje de 80 gr/m2.

1 + 0 tintas mediante cuatricromia.

3.3.4 Especificaciones del ensobrado, empaquetado y distribuciéon SERVICIO 3

El adjudicatario procedera al plegado y ensobrado manual de los documentos, teniendo en
cuenta el numero de hojas que integran el envio.

Teniendo en cuenta que el proceso no es automatizado, debera prestarse especial atencion a
la integridad del mismo.

Respecto a la distribucion, se entregara integramente al Distribuidor: Correos.

En algunos casos el envio debera tratarse como Certificado.
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4 RECURSOS HUMANOS Y ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Es imprescindible que todo el personal seleccionado y asignado por el adjudicatario para la
prestacion de los diferentes servicios objeto del Acuerdo Marco, reina experiencia suficiente
en herramientas propias de centros de impresion y de cualquier otra indole que se requieran
para el correcto desarrollo de la prestacion de los servicios objeto del Acuerdo Marco. Para ello
el adjudicatario debera garantizar que todo su personal ha superado las pruebas de aptitud
correspondiente y presentar el plan de formacién y evaluacién de la misma, para el personal de
nueva incorporacion.

Igualmente, las personas que el adjudicatario asigne para puestos de responsabilidad y
estructura, deberan disponer de experiencia en servicios similares a los del objeto del Acuerdo
Marco, titulacion académica, asi como las aptitudes necesarias para gestionar las areas
especificas a las que se dedicaran.

4.1 Vinculacion contractual

La vinculacién contractual del personal asignado a los servicios sera exclusivamente con el
adjudicatario, asi como todas las obligaciones derivadas de dicha relacion contractual laboral
sin que SUEZ y/o las Empresas Beneficiarias asuman ninguna responsabilidad respecto al
personal contratado por el adjudicatario.

El adjudicatario sera el responsable de sustituir al personal que preste el servicio en casos de
enfermedad, vacaciones, permisos, licencias, etc., asegurando en todo momento que los
servicios cumplan las condiciones establecidas en el presente Pliego.

La extinciéon del Acuerdo Marco no podra producir en ningun caso la consolidacion de las
personas que hayan realizado los trabajos objeto del Acuerdo Marco como personal de SUEZ
y/o Empresas Beneficiarias.

4.2 Estructura organizativa

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas una propuesta de modelo de interlocucion
entre ellos y las areas responsables de las Empresas Beneficiarias.

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas una propuesta de modelo de control,
coordinacién y seguimiento de los servicios objeto del Acuerdo Marco.

Los licitadores deberan presentar una propuesta de estructura organizativa que integrara el
equipo de trabajo propuesto para la prestacion de los servicios de las Empresas Beneficiarias,
debiendo incluir los roles de sus integrantes, asi como el perfil, funciones y actividades que
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realizaran. Dicho documento incluird también informacién sobre el numero de operadores
actualmente cualificados para prestar el servicio, certificaciones de los mismos, planes de
formacion, rotacion del personal, porcentaje de trabajadores temporales empleados en la
prestacion del servicio, etc.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Estructura organizativa”, deben quedar
reflejados en el documento 4 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Estructura y Modelo de
Gobierno”

4.3 Interlocucion, coordinacién y seguimiento del Acuerdo Marco

La propuesta de modelo de interlocucién, coordinacion y seguimiento contendra como minimo
con los siguientes perfiles y comités:

¢ Responsables operativos

SUEZ designara un Responsable Operativo del Acuerdo Marco por cada Servicio, que
ejercera de interlocutor operativo por parte de las Empresas Beneficiarias en los
servicios designados por éste con el responsable de servicio del adjudicatario, en todo
lo relativo a los servicios objeto del Acuerdo Marco y, en especial, en relacion con el
control de la calidad, el seguimiento del cumplimiento de los niveles de servicio del
Acuerdo Marco y la solucion de las eventuales controversias.

Asimismo, el adjudicatario designara a un Responsable Operativo del Acuerdo Marco
que dispondra de capacidad de decision en cuestiones operativas y ejercera como
interlocutor unico con los responsables operativos del Acuerdo Marco.

El responsable por parte del Adjudicatario, informara de las acciones correctoras que se
adopten como consecuencia de las no conformidades que se abran en los Sistemas de
Gestién que en su caso tenga el adjudicatario y que hayan tenido su “origen” en las No
Conformidades procedentes del objeto de esta licitacion. En caso de que el adjudicatario
no esté certificado en sistemas de gestion debera adecuar su sistema de gestion de no
conformidades a lo previsto en dichas normas.

Adicionalmente designara un back up de dicho responsable en caso de indisponibilidad
del mismo con un nivel adecuado de conocimiento para el desempeno de sus funciones.

SUEZ podra solicitar en cualquier momento la sustitucion del Responsable Operativo
del adjudicatario del Acuerdo Marco, siempre que medie una causa justificada. En este
caso, el adjudicatario propondra un sustituto con un perfil profesional adecuado en el
plazo mas breve posible desde la solicitud de sustitucion.

El adjudicatario podra sustituir a su Responsable Operativo del Acuerdo Marco en
cualquier momento, siempre que medie causa justificada para ello, debiendo notificar a
SUEZ dicha sustitucién y las causas que la motivan con una antelacion de quince (15)
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dias. En el acto mismo de la notificacion de la decisidon de sustitucién, el adjudicatario
comunicara a SUEZ el nombre y perfil profesional del Responsable Operativo del
Acuerdo y el grado de conocimiento previo del Servicio.

Comité de Seguimiento y Control

En un nivel de gestién operativa, los Responsables Operativos del Acuerdo Marco,
designados SUEZ y por el adjudicatario conformaran el Comité de Seguimiento y
Control, encargado de dirigir, monitorizar y controlar la ejecucion de todos los servicios.

Seran responsabilidades de este Comité, con caracter enunciativo y no limitativo:

e Asegurar que se consiguen los niveles de calidad acordados y que en el caso de
deficiencias no resueltas a nivel operativo, se desarrollen e implementen planes
de resolucién de problemas.

Monitorizar el estado de los servicios.

Revisar, actualizar y controlar el cumplimiento de la planificacion.

Coordinar los grupos y personas asignados a la entrega del servicio.

Discutir nuevos requerimientos o cambios.

Revisar y aprobar las Peticiones de Cambio.

Asegurar que el personal asignado para la ejecucion de los servicios por el

adjudicatario esta disponible y disponen de los recursos, formacién y soporte

necesarios para la correcta ejecucion de sus tareas.

e Revisar los niveles de servicio medidos en cada periodo, discutir las
desviaciones sobre los valores objetivos acordados y calcular, en su caso, las
penalizaciones aplicables.

e Servir como punto Unico de contacto entre las Empresas Beneficiarias y del
adjudicatario para todos los asuntos relacionados nivel de gestién tactica del
servicio.

o Controlar que la facturacion se esta realizando conforme a los acuerdos vy
resolver cualquier problema relacionado con el precio o los pagos.

El Comité de Seguimiento y Control se reunira al menos trimestralmente o con la
frecuencia que razonablemente se considere necesaria o después de 2 dias laborables
tras una peticion de cualquiera de los Responsables Operativos.

Dichas reuniones se celebraran en el lugar que ambas partes pacten de mutuo acuerdo
en cada momento y convocadas con la previa antelacion suficiente.

El Comité de Seguimiento y Control del Acuerdo Marco adoptara sus decisiones bajo el
principio de consenso, previa deliberacion de los asuntos sometidos a su consideracion.
Si en alguna ocasién no se alcanzara el consenso, la cuestion en discordia se someteria
a las Direcciones Generales de SUEZ y del adjudicatario. Si tras someterse la cuestion
a las correspondientes Direcciones Generales continia existiendo desacuerdo, las
partes tendran libertad para someter la desavenencia ante los tribunales que fueren
competentes.
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5 NIVELES DE SERVICIOS E INFORMES

5.1 Niveles

A continuacién se detalla por Servicio:

Concepto SERVICIO 1 SERVICIO 2 SERVICIO 3
Produccion 100.000 unidades 15.000 unidades 50 unidades postales
comprometida postales completas postales completas completas
diaria
Plazo maximo de | 34 horas 34 horas 34 horas
entrega de los
procesos al
distribuidor.
(deteriorados
incluidos)

Los plazos de entrega maximos a distribucion se mediran mensualmente. En caso de
incumplimiento se aplicaran las penalizaciones tal y como se define la clausula 31 del Pliego
de Condiciones Generales.

La calidad de impresion se valorara a partir de las muestras facilitadas diariamente o a partir de
cualquier reclamacion de una Empresas Beneficiarias.

En el caso de una reclamacién por parte de las Empresas Beneficiarias, el adjudicatario
realizara de forma urgente la repeticion del trabajo, asumiendo el coste tanto de la nueva
repeticion como del trabajo defectuoso.

5.2 Informes

El adjudicatario debera enviar a las personas responsables designadas por el Responsable
Operativo del Acuerdo Marco, con la frecuencia indicada, los siguientes informes:

Informes diarios

Diariamente, en referencia a los ficheros enviados el dia anterior se debera enviar un informe
con la siguiente informacion:

Nombre del fichero

Fecha recepcion fichero

Hora recepcion fichero

Numero de caras A4 incluidas en el fichero de entrada.
Numero de sobres incluidos en el fichero de entrada.
Numero de impresiones de caras A4 realizadas.
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e Numero de sobres/facturas emitidos (no incluir sobres no emitidos por incidencia o
deterioro)

Numero de sobres/facturas no emitidas por incidencia o deterioro.

Nombre distribuidor.

Fecha puesta en expedicién.

Hora puesta en expedicion.

Servicio al que pertenece.

En el caso de que para un fichero no se realicen los trabajos en plazos de entrega establecidos,
se debera informar al Responsable Operativo del Acuerdo Marco para comunicar el retraso.
Esta informacioén puede variar por indicacion de Grupo Suez.

Informes mensuales

Estadistica de cada uno de los lotes con los siguientes datos a entregar antes del quinto dia
laborable del mes.

Fecha recepcién fichero.

Nombre del fichero.

Numero de impresiones de caras A4 realizadas.
Numero de sobres/facturas entregados al distribuidor.
Nombre distribuidor.

Fecha expedicion.

Tiempo medio entrega a distribuidor.

Servicio al que pertenece.

Esta informacion puede variar por indicacion de Grupo Suez.

Informe del Comité de Seguimiento y Control del Acuerdo Marco:

El adjudicatario presentara un informe en la reunién del Comité de seguimiento establecido de
Control y seguimiento del Acuerdo Marco donde se reflejara la informacién propia del mismo
segun se recoge en el apartado 4.3 Comité de Seguimiento y Control.
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Sue PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO

6 PLANES DE CALIDAD DE SERVICIO, CONTROL Y SEGUIMIENTO
OPERATIVO

6.1 Plan de calidad

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas un plan de calidad aplicable a los servicios
objeto del Acuerdo Marco, que contendra al menos:

e Una descripcion del plan (con la sistematica, modelo de control, infraestructura
hardware y software en que se basa y estructura dedicada).

e La designacion de un responsable de calidad en la estructura organizativa propuesta
independiente al area de Produccién.

o La metodologia para alcanzar resultados (siendo imprescindible que indique sus planes
de accion ante la apreciacion de desviaciones de la calidad del servicio).

El Plan de Calidad debera definir claramente aquellos aspectos de control de calidad en lo
referente a:

e Materias primas y en concreto a papel de impresion, sobres y tintas utilizadas en la
realizacion de los trabajos de los Servicios 1, 2y 3.

e Control de calidad en los procesos de impresion y ensobrado, asi como los controles en
los encartes si los hubiere.

e Control de calidad en los productos acabados y su entrega a distribucion.

Los licitadores deberan presentar las plantillas para la verificacion de los controles de calidad
realizados.

Asi mismo se debera presentar el plan de mantenimiento de las maquinas utilizadas en las
distintas fases del proceso.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Plan de Calidad”, deben quedar reflejados
en el documento 3 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Sistema de control y gestion de
la calidad”

Junto con el resto de muestras se deberan presentar muestras de plantillas de verificaciones
de controles de calidad tanto vacias como rellenadas.

6.2 Control y seguimiento operativo

Los licitadores deberan presentar un sistema de control informatizado a GRUPO SUEZ que
permita el seguimiento y trazabilidad de todos los ficheros recibidos, impresos y entregados a
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distribucion. Adicionalmente permitira acceder en remoto a GRUPO SUEZ para que pueda ver
el estado de cada uno de los trabajos enviados.

El sistema debera cubrir las siguientes funcionalidades:

e Visualizar los trabajos enviados desde el sistema comercial, indicando en cada
momento en qué estado se encuentran.

Ver el histérico de trabajos ya procesados.

Debe ser consultable desde la oficina que genera las comunicaciones.

Realizar busquedas por fechas de envio y puesta en distribucion.

Extraer la informacion en formato tratable ofimaticamente (csv, .xls, .pdf, etc...).
Aportar informacion sobre todos los documentos pertenecientes en un proceso de
impresion (ademas de los enviados a imprimir).

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Control y seguimiento operativo”, deben
quedar reflejados en el documento 2 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Sistema de
gestion de produccion y trazabilidad”.

6.3 Auditorias externas

Las Empresas Beneficiarias podran realizar auditorias utilizando su personal propio o a través
de auditores externos. La realizacion de auditorias externas tendra la finalidad de contrastar los
resultados de calidad obtenidos, con una fuente externa ajena al servicio.

Las auditorias seran coordinadas por el Responsable Operativo del Acuerdo Marco.
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7 PLANES DE CONTINGENCIA Y DE CONTINUIDAD DEL SERVICIO

7.1 Plan de contingencia

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas un plan detallado de las medidas de
contingencia previstas ante posibles incidencias de diversa naturaleza que puedan afectar a la
operativa de los servicios. Se deben contemplar todos los origenes de dichas incidencias, tanto
las que podrian generarse por parte de SUEZ y/o las Empresas Beneficiarias, como las del
mismo adjudicatario o de elementos externos a ambos.

Recursos

El plan debera detallar los recursos humanos y técnicos que dispondra el adjudicatario para
hacer frente a una contingencia, que como minimo detallara:

Plan de emergencia:

Con objeto de organizar los medios humanos y materiales disponibles en las plataformas donde
se presten los servicios, y la finalidad de responder eficaz y coordinadamente desde los
primeros momentos de una emergencia.

Documento de seguridad:

Detallara todas las medidas de seguridad fisicas con las que estén dotadas las instalaciones
del adjudicatario donde se prestaran los servicios, asi como las medidas de seguridad légicas
del equipamiento técnico, destacando:

¢ Disposicion de equipo de guardia para dar solucion a incidencias técnicas en todos los
horarios.

e Disposicion de equipos SAI-UPS para minimizar los efectos de un corte de fluido
eléctrico externo en cada una de las plataformas del adjudicatario donde se presten los
servicios, o incluso de generadores de gasoil que aseguren el suministro ininterrumpido
de dicho SAI-UPS.

¢ Comunicaciones, detallando las medidas contempladas con respecto a la electrénica de
red.

¢ Procedimientos de proteccion de los equipos.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Plan de Contingencia”, deben quedar
reflejados en el documento 5 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Plan de Contingencia”
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7.2 Plan de continuidad del servicio

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas un plan de continuidad del servicio que
contemplara todas las medidas a tomar en el caso de un cambio de ubicacién de los servicios.

En el caso de que dicho cambio de ubicacion esté motivado por contingencia en un centro de
impresion principal y/o contingencia, y que éste se considere temporal, sera necesario
contemplar un plan de migraciéon y un plan y/o cronograma de retorno a las ubicaciones
iniciales.

El plan de continuidad contemplara obligatoriamente:

e Descripcion detallada de los servicios, incluyendo todos los recursos tecnoldgicos
necesarios para la prestaciéon de los servicios.

e Cuadro de interlocucion: protocolo de comunicacion entre el adjudicatario y las
Empresas Beneficiarias.

o Medidas adoptadas para la entrega de los servicios a los distribuidores asignados.

e Definicion de las medidas adoptadas e impacto en los Niveles de Servicio definidos en
el apartado 6.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Plan de continuidad del servicio”, deben
quedar reflejados en el documento 6 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Plan de
Continuidad”.
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8 PLANES DE TRANSICION Y DEVOLUCION

Los licitadores, con la finalidad de garantizar la continuidad en los servicios objeto del Acuerdo
Marco, deberan presentar en sus ofertas los correspondientes planes de transicién como de
devolucion de los servicios.

8.1 Plan de transicion

Para asegurar una transicién de los servicios ordenada entre la empresa saliente y entrante,
que garantice la continuidad de los mismos, el plan debera contemplar:

e Estructura dedicada con definicidn de responsabilidades.
¢ Cronograma del plan de transicién, descripcion de actividades y plazos de las mismas.

e Gestion y organizacion de los recursos humanos necesarios para los servicios,
seleccion, contratacion y formacion.

e Habilitacion y despliegue de los sistemas informaticos y de comunicacion necesarios
para el desarrollo de la prestacion de los servicios.

e Seguimiento y control del plan hasta el inicio de la actividad, incluidas las pruebas de
funcionamiento.

o Todas las restantes actividades necesarias para el correcto inicio de la prestacién de
los servicios.

El adjudicatario se hara cargo de los sobres en stock no consumidos en el proveedor anterior,
en caso de que los hubiere, por un precio de referencia de 13 €/millar. El volumen nunca debera
ser superior al equivalente de 3 meses de stock.

Para el desarrollo de todas las actividades de la transicidn se establece una duracién maxima
de 2 meses.

El adjudicatario debera presentar un plan de pruebas para garantizar la ejecucion correcta de
los servicios. A la finalizacién del periodo de transicion, las pruebas tendran que ser validadas
por los responsables operativos del Acuerdo Marco con su conformidad para poder finalizar la
fase de transicion.

Finalizada esta etapa, y transcurridos por tanto 2 meses desde la firma de Acuerdo Marco, el
nuevo adjudicatario debera iniciar la prestacion de los servicios objeto del Acuerdo Marco.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Plan de transicion”, deben quedar
reflejados en el documento 7 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Plan de Transicion”
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8.2 Plan de devolucion

Los licitadores deberan presentar en sus ofertas un plan de devolucién de los servicios, que
describa las acciones a llevar a cabo hasta la finalizacion de la gestion, garantizando la correcta
prestacion de los servicios objeto del Acuerdo Marco.

El adjudicatario debera ejecutar el plan de devolucién de forma simultdnea a la prestacion
ordinaria de los servicios, disponiendo a su cargo de los recursos necesarios y con
conocimientos para el desarrollo del plan de devolucion, que contemplara:

e Estructura dedicada con definicidon de responsabilidades.

¢ Plan de devolucion y descripcion de actividades.

El adjudicatario debera ejecutar el plan de devolucion de los servicios en coordinacién con el
plan de transicién propuesto por el nuevo adjudicatario, ajustandose por tanto a los plazos
establecidos por éste 0 a los que establezca SUEZ y/o las Empresas Beneficiarias.

El plan de devolucién, debera incluir la entrega del manual de procedimientos actualizado a
SUEZ.

El adjudicatario debera minimizar el stock de sobres durante el plan de devolucion. Hara
entrega de los sobres en stock no consumidos al nuevo proveedor, en caso de que los hubiere,
por un precio de referencia de 13/€ millar. El volumen nunca debera ser superior al equivalente
de 3 meses de stock.

Para el desarrollo de todas las actividades comprendidas en la devolucion, se establece una
duracién maxima de 2 meses.

Todos los puntos recogidos en el presente apartado “Plan de devolucion”, deben quedar
reflejados en el documento 8 del Anexo 6 de Documentos a presentar: “Plan de Devolucion”

SUEZ SPAIN, S.L.

Central de Contratacion
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sSue

9 ANEXOS

9.1 ANEXO 1. VOLUMETRIAS

Los volumenes de impresion se reparten diariamente y de manera regular a lo largo del afo.

A continuacion se indican, a titulo informativo, volimenes mensuales orientativos.

REFEAIEISNCIA SERVICIO 1 FACTURAS SERVICIO 2 COMPLET
Mes Impresiones Ensobrados Impresiones Doblados
Enero 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Febrero 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Marzo 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Abril 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Mayo 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Junio 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Julio 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Agosto 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Septiembre 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Octubre 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Noviembre 1.333.333 1.250.000 233.333 116.667
Diciembre 1.333.334 1.250.000 233.334 116.668
TOTAL 16.000.000 15.000.000 2.800.000 1.400.000

Para el Servicio 3 (Documentos PDF), se estima un volumen mensual de aproximadamente
500 impresiones y 500 envios.
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9.2 ANEXO 2. EJEMPLOS DE DOCUMENTOS

Se adjunta un ejemplo de su disefio actual a continuacion.
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—

e AIGUES
== Sabadell

08201 SABADELL

Benvolgut client, benvolguda clienta,

Ens posem en contacte amb vosté per informar-vos que ha sortit en la vostra
factura de febrer 2021 un import de 3.256,33 €, en referéncia a I'escomesa d'aigua
del carrer " de la que vosté consta com a fitular.

Per aquest motiu, aconsellem feu revisar la vostra instal-lacio interior per descartar
una possible fuita, ja que el consum s’ha incrementat notablement en relacio a la
vostra mitjana habitual.

Per tal de resoldre aquesta situacié, i un cop hagiu fet I'esmentada revisio,
preguem us podeu en contacte amb nosaltres mitjancant el teléfon 93 748 64 14.

Informar-vos que aquesta factura no sera carregada al vostre compte bancari a
I'espera que la situacio actual quedi normalitzada

Atentament,

P, -
Cap d’Administracio i Facturacio de Clients

Sabadell, 09 de mar¢ del 2021

(g:groeep?o. 20 - 08202 Sabadel CERTIFICACIONS
74864 14
¢ ISO 9001 ISO 22000
Chgessse ‘Oi‘ISO 14001 ISO 50001
“11SO 45001
[ N N J
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9.3 ANEXO 3. RELACION DE EMPRESAS BENEFICIARIAS

Aguas de Avilés, S.L.

Aguas de Cieza, S.A.

Aguas de Jumilla, S.A.

Aguas de Lorca, S.A.

Aguas de Puertollano, S.L.

Aguas de Telde Gestion Integral del Servicio, S.A.

Aguas del Arco Mediterraneo, S.A. (AGAMED)

Aguas Municipalizadas de Alicante, Empresa Mixta

Aguas Vega-Sierra Elvira, S.A. (AGUASVIRA)

Aigles de Cullera, S.A.

Aigues i Sanejament d’Elx, S.A.

Aigues Municipals de Paterna, S.A.

Aqualogy Solutions, S.A.U.

Aquambiente, Servicios para el Sector del Agua, S.A.U.

Aquanex, Servicio Domiciliario del Agua de Extremadura, S.A.

Canaragua Concesiones, S.A.

Cassa Aigles i Depuracio, S.L.U.

Centro Operativo Ciclo Comercial, S.A.U.

Comaigua, S.L.

Companyia d'Aiglies de Sabadell, S.A.

Empresa Mixta Aigles de I'Horta, S.A.

Empresa Mixta de Aguas de Antigua, S.L.

Empresa Municipal de Aguas de Huelva, S.A. (EMAHSA)

Empresa Municipal de Aguas y Saneamiento de Murcia, S.A. (EMUASA)

Sermubeniel, S.A.

Teidagua, S.A.

UTE Aguas de Montehermoso

UTE Alburquerque

UTE Depuracién Valle Vinalop6

UTE Servicio Aguas de Plasencia

41




Z /) SU e PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
L PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE
y : DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

9.4 ANEXO 4. CONTENIDO DEL FICHERO DE CONTROL

CONTROL FILE = Nombre del fichero de proceso al que hay que
anadir .IN, .OUT o
.ERR. Estos ficheros han de contener al menos un

espacio.

NOMBRE DEL FICHERO DE = Nombre del fichero de impresion asociado.
DATOS =

FICHERO DE ENTRADA = Nombre del fichero generado por sistema
comercial. Referencia Interna.

EXPLOTACION

- Domicilio fiscal =

ENSOBRADOR

()]

(0]

N N N N N N - ~ (@] N w N -
I w N - (@]

- Cddigo =

- Poblacién fiscal =

Nombre de la Explotacién que genera la
informacion

- Cddigo = Cddigo interno de la explotacion.

- Descripcion = Nombre de la explotacion.

EMPRESA Empresa a la que pertenece la Explotacién
- Cddigo = Cddigo Interno de la Empresa

- Descripcion = Nombre de la Empresa

- Nif = Nif de la Empresa

Domicilio Fiscal de la empresa
Poblacion fiscal de la empresa

Empresa que ha de ensobrar una vez impresos
los documentos (En general la misma empresa
que ensobra).

Si no fuese asi la empresa que imprime los
documentos le

ha de hacer llegar los documentos impresos para
que ésta los ensobre).

Cddigo Interno

42



2)sue

PLIEGO DE PRESCRICIONES TECNICAS. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE IMPRESION MASIVA DE

DOCUMENTOS (2021_C19_1500)

74| - Descripcion =

TRANSPORTISTA

- Cddigo =
- Descripcion =

DISTRIBUIDOR

I\J

- Cddigo =

w

- Descripcion =

CENTRO DISTRIBUCION

25

O
(o8
=2
Q
[}

I

- Descripcion =
- Direccioén =

- Teléfono =

- Cddigo Postal =

N
[(e]

w N N N N N N = = -
o oo ~ o)) EN o © o

31

O
©)
zZ
3
A
>
jutf
@)
1

<72 FACTURABLE =

DETALLABLE =

MODALIDAD =

Descripcién Interna

Empresa de transporte que se encargara de
recoger y hacer llegar al centro de distribucion los
documentos

impresos y ensobrados.

Cddigo Interno
Descripcién Interna

Empresa que hara la distribucion final de los
documentos

Cddigo Interno
Descripcidn Interna

Lugar a donde se ha de enviar los documentos
impresos y ensobrados

Cadigo Interno
Descripcidn Interna
Direccion Postal del centro de distribucion

Teléfono del centro de Distribucion. Obligatorio en
el caso de que transportista esté informado

Cddigo postal. Se utilizara para el calculo de los
tramos en el caso de que el distribuidor sea
correos

Referencia al Contrato
Informacidn para la gestion econémica
Informacidn para la gestion econémica

Tipo del envio: ORDINARIO, CERTIFICADO,
ACUSE
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TIPO DE PAPEL A UTILIZAR

-Bandeja1 = Referencia Interna al Preimpreso (Ej. 100 para
37 factura) (Para impagados referenciar tipo para
ordinaria y certificada y tipo para con acuse)

-Bandeja 2 = Encarte a Imprimir
REFERENCIA DEL SOBRE =  (Ej. 997)

‘58 TOTALES

42 R FACTURAS = Numero de documentos enviados

43 R HOJAS1 = Numero de primeras hojas
44 PR HOJAS2 = Numero de segundas hojas

-------- SOBRES = Numero de sobres (Varios documentos pueden ir
en el mismo sobre)

Peso < 20 gr.= Numero de sobres de menos de 20 gr.

- Peso >=20 gr.= Numero de sobres de mas de 20 gr.

MARKETING Si el paquete lleva inserciones de Marketing se
detallara mas abajo.

1
Q)
o.
Q

«Q
(@]
1]

Cadigo Interno
- Descripcion = Descripcién del Encarte 1
- N° Documentos = Numero de documentos con encarte 1

INSERC. MARKETING 2

1
O
o
o

«Q
(@]
1l

Cddigo Interno
- Descripcion = Descripcién del Encarte 2
- N° Documentos = Numero de documentos con encarte 2

-
-
“ )
INSERC. MARKETING 1
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s INSERC. MARKETING 3

©
1
O
O
Q
Q
o
I

- Descripcion =

-_—

- N° Documentos =

INSTRUCCIONES
OPERADOR

788 TOTALES

()]

-- SOBRES TRAMO 0 =
-Peso <20 gr.=
- Peso >=20 gr.=
-- SOBRES TRAMO 1 =

-Peso <20 gr.=
- Peso >=20 gr.=
-- SOBRES TRAMO 2 =

~

~ ~ ~ ~ (] (@] (o] (0] (0] n
()] w - o ~ w N

74 - Peso <20 gr.=

- Peso >=20 gr.=
-- SOBRES TRAMO 3 =
74
- Peso <20 gr.=
S - Peso >=20 gr.=

Caddigo Interno.
Descripcién del Encarte 3

Numero de documentos con encarte 3.

Numero de Sobres para el Tramo LOCAL
Numero de sobres de menos de 20 gr.
Numero de sobres de mas de 20 gr.

Numero de sobres para el Tramo de
CAPITAL/ADMINISTRACION SALVO CEUTAY
MELILLA'Y STA. CRUZ DE TENERIFE Y LAS
PALMAS DE GRAN CANARIA)

Numero de sobres de menos de 20 gr.
Numero de sobres de mas de 20 gr.

Numero de sobres para el Tramo del RESTO
SALVO CEUTAY MELILLAY STA. CRUZ DE
TENERIFE Y LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA)

Numero de sobres de menos de 20 gr.
Numero de sobres de mas de 20 gr.

Numero de sobres para el Tramo
CAPITAL/ADMINISTRACION CEUTA Y MELILLA
Y STA. CRUZ DE TENERIFE Y LAS PALMAS DE
GRAN CANARIA

Numero de sobres de menos de 20 gr.

Numero de sobres de mas de 20 gr.
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-- SOBRES TRAMO 4 =

-Peso <20 gr.=
- Peso >=20 gr.=
-- SOBRES TRAMO 5 =
-Peso <20 gr.=

- Peso >=20 gr.=

Numero de sobres para el Tramo RESTO CEUTA
Y MELILLA Y STA. CRUZ DE TENERIFE Y LAS
PALMAS DE GRAN CANARIA

Numero de sobres de menos de 20 gr.

Numero de sobres de mas de 20 gr.

Numero de sobres para el Tramo EXTRANJERO
Numero de sobres de menos de 20 gr.

Numero de sobres de mas de 20 gr.
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9.5 ANEXO 5. MODELOS DE SOBRES PREVISTOS PARA EL SERVICIO 1:

3 3 Son de 1 ventana + dos
312 |Aguas de Alicante sin franqueo en Castellano -
501 |Con franqueo en Castellano
502 |Sin franqueo en Castellano
701 |Con franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano - Gallego)
702 |Sin franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano - Gallego)
703 |Con franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano - Euskera) Sobre de doble ventana
802 |Sin franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano - Catalan) impreso a 1+0 tintas,
803 |Con franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano - Catalan) mediante cuatricromia
808 |Sin franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel y Castells ( Castellano - Catalan)
809 |Con franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano - Catalan) y Castells ( Catalan)
997 |Con franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano )
999 |Sin franqueo en Castellano + Mensaje Activa factura sin papel ( Castellano )

El impresor determinara el fabricante de los sobres.
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9.6 ANEXO 6. DOCUMENTOS

Documentos técnicos a presentar:

Documento

Maximo de hojas ( Doble cara)

1. Infraestructura propuesta

5 hojas por centro sin contar las certificaciones.

2. Sistema de gestion de produccion y
trazabilidad

5 hojas no se contabilizan las muestras
presentadas.

3. Sistema de control y gestion de la
calidad

4 hojas no se contabilizan las muestras plantillas.

4. Estructura y Modelo Gobierno 2 hojas no se contabilizan las certificaciones.

5. Plan de Contingencia 2 hojas

6. Plan de Continuidad 2 hojas

7. Plan de Transicion 1 hoja

8. Plan de Devolucion 1 hoja

9. Muestras Entrega impresa de todos los ficheros de muestra

proporcionados por SUEZ (Anexo 7 Muestras)

En el caso de los ficheros para documentos complet,
entregarlos con el formato de acabado solicitado.
Maximo 4 ejemplos de hojas de trabajo.

1 ejemplo de manual de procedimientos.

Maximo 4 ejemplos de plantillas de control de
calidad.
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9.7 ANEXO 7. MUESTRAS

Se entregara en formato correspondiente todos los ficheros con las muestras a imprimir y presentar en
oferta técnica tal y como se indica en la Clausula 9.4 de Pliego de Condiciones Generales.
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